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CAPITULO |

Parte Geral

Art. 1° O Cédigo de Etica e Conduta dos Servidores do Iprev-DF, sem prejuizo da
aplicacao de outras normas constitucionais e legais, tem por finalidade:

| - tornar claras e acessiveis as regras éticas de conduta a serem observadas e praticadas
pelos servidores;

Il - garantir a necessaria integridade, lisura, legitimidade e transparéncia a Administracao
Publica;

Ill - preservar a imagem e a reputagao dos servidores do Iprev-DF, cujas condutas estejam
de acordo com as normas éticas previstas neste Cédigo.

Art. 2° Todos os servidores do Iprev-DF tém deveres éticos aos quais aderem
automaticamente no momento de sua investidura. Além de observar os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, cortesia, proporcionalidade,
razoabilidade, probidade, seguranca juridica, supremacia do interesse publico, finalidade e
motivagao, devem pautar-se pelos padrdes da ética.

Art. 3° Aos servidores do Iprev-DF impde-se atuagao profissional condizente com
0 cargo e a busca permanente do interesse publico e do bem comum, observando em
sua fungao ou fora dela, a dignidade, o decoro, o zelo e os principios morais em busca
da exceléncia profissional, ciente de que seus atos, comportamentos e atitudes implicam
diretamente na preservagao da imagem da Administragao Publica.

Paragrafo unico. A idoneidade é condicao essencial para ocupacao de cargo
comissionado pelos servidores do Iprev-DF.

Art. 4° A observancia do interesse publico, especialmente no que diz respeito a protegao
e manutencao do patrimdnio publico, implica o dever de abster-se o agente da pratica de
ato que importe em reconhecimento ilicito, gere prejuizo a Fazenda Publica, atente contra
os principios da Administracao Publica ou viole direito de particular.
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CAPITULO II

Vedacoes e Deveres

Art. 5° E vedado ao servidor do Iprev-DF agir com discriminacdo ou preconceito.
Art. 6° E dever do servidor do Iprev-DF:

| - agir com cordialidade, urbanidade, disponibilidade e atengdo com todos os usuarios do servigo
publico;

Il - desempenhar as atribuicdes com probidade, retidao, justica e lealdade com vistas a plena
realizagao do interesse publico;

lll - exercer as atribuicbes com eficiéncia e exceléncia, evitando agdes que atrasem a prestagao
do servigo publico;

IV - guardar reserva e discrigao sobre fatos e informagdes de que tenha conhecimento em razao do
exercicio de suas atribui¢des, sem prejuizo dos deveres e responsabilidades previstas em normas
que regulam o sigilo administrativo;

V - dar cumprimento as ordens superiores, ressalvadas aquelas manifestamente ilegais;

VI - declarar suspeicao, impedimento e eventual circunstancia configuradora de conflito de inte-
resses que implique em ofensa a legitimidade de participagdo em processo administrativo, pro-
cedimento e decisdao monocratica ou em 6rgao colegiado;

VII - abster-se de utilizar o cargo, fungdo ou emprego publico para obter beneficios ou vantagens
indevidas para si ou para outrem;

VIII - ndo promover manifestagdes de aprego ou desaprego na reparticao;

IX - levar ao conhecimento da autoridade competente ato ou fato de que teve conhecimento que
possa causar prejuizo a Administragao Publica ou constituir infragao ou violagao a qualquer dis-
posicao deste Cédigo;

X - abster-se de atuar com proselitismo politico a favor ou contra partidos politicos ou candidatos
através da utilizacao do cargo, da funcao ou do emprego publico ou por meio da utilizagao de
infra-estrutura, bens ou recursos publicos;

XI - ndo participar de transacdes ou operac¢des financeiras utilizando informacao privilegiada da
entidade a que pertence ou tenha acesso por sua condigao ou exercicio do cargo, fungao ou
emprego que desempenha, nem permitir o uso improprio da informacgao para interesse incompa-
tivel com o interesse da Administragao Publica;

XII - prestar contas da gestao dos bens, direitos e servigos realizados a coletividade no exercicio
das atribuicoes;

Xl - atuar com diligéncia, sobriedade, profissionalismo e comprometimento, no exercicio das
atribui¢oes;

XIV - apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio do cargo, da fungao ou
do emprego publico;

XV - velar pela regularidade e eficacia dos processos ou decisdes nas quais intervenha;

XVI - abster-se de praticar atos que prejudiquem as fung¢des ou a reputagao de outros servidores
publicos ou cidadaos;

XVII - guardar assiduidade, pontualidade, eficiéncia e eficacia no cumprimento das atribuicoes;
XVIII - comunicar previamente ao superior hierarquico eventuais auséncias;

XIX - ndo se retirar da repartigao publica, sem estar autorizado, qualquer documento, livro, processo
6
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ou bem pertencente ao patrimonio publico;

XX - ndo exercer atividade profissional incompativel com os termos deste Cédigo ou associar o
seu nome a empreendimento de natureza duvidosa que comprometa a idoneidade ou a legitimi-
dade funcional;

XXI - ndo utilizar sua identidade funcional com abuso de poder ou desvio de finalidade com o obje-
tivo de obter vantagem ou beneficio estranho ao exercicio do cargo, fungdo ou emprego publico;
XXII - ndo exercer atividade privada incompativel com o exercicio do cargo, fungdo ou emprego
publico, observadas as restri¢gdes dispostas no art. 37, inciso XVI, da Constituicao da Republica
Federativa do Brasil de 1988 e no art. 19, inciso XV, da Lei Organica do Distrito Federal,

XXIII - utilizar os recursos publicos disponiveis com responsabilidade, economicidade e clareza;
XXIV - proteger e conservar os bens do Estado, devendo utiliza-los para o desempenho das atri-
buicbes de maneira racional e eficiente;

XXV - resistir a pressdes de quaisquer origens que visem a obtencao de favores, benesses ou
vantagens indevidas, bem como de adog¢ao de conduta em violagao da lei e dos preceitos éticos
gue orientam a atuacao do servidor publico, e comunica-las a seus superiores;

XXVI - assumir a responsabilidade pela execu¢ao do seu trabalho e pelos pareceres e opinides
profissionais de sua autoria, apoiando-se em documentos e evidéncias que permitam convicgao
da realidade ou da veracidade dos fatos ou das situagdes apresentadas, de modo a evitar posicio-
namentos meramente pessoais;

XXVII - manter-se atualizado em relacao a legislagao, aos regulamentos e demais normas relativas
ao desempenho de suas atribuicdes;

XXVIII - ndo fazer uso de informagdes privilegiadas ou recobertas de sigilo, em favor de si préprio,
parentes, amigos ou quaisquer terceiros.

Art. 7° No exercicio das atribui¢cdes, o servidor do Iprev-DF deve atuar com
comprometimento ético e moral, cujos elementos sao indissociaveis para o alcance de sua
finalidade social.

Art. 8° O servidor do Iprev-DF deve viabilizar a publicidade dos atos administrativos
por meio de agdes transparentes que permitam o acesso as informagdes governamentais,
nos termos da Lei n°® 4.990, de 12 de dezembro de 2012 e do Decreto n°® 34.276, de 11 de
abril de 2013.

Art. 9° Diante de situagOes excepcionais e extraordinarias, o servidor do Iprev-DF deve
ser diligente e proativo, na medida de suas competéncias, para realizar as tarefas necessarias
para mitigar, neutralizar ou superar as dificuldades momentaneas.
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CAPITULO Il

Regime de Beneficios

Art. 10. O servidor do Iprev-DF nao deve, direta ou indiretamente, solicitar, insinuar,
aceitar ou receber bens, beneficios ou quaisquer vantagens materiais ou imateriais, para si
ou para outrem, em razdo do exercicio de suas atribuicées, cargo ou funcao.

§ 1° Entende-se como bens e vantagens de natureza indevida quaisquer beneficios, viagens,
hospedagens, privilégios, transporte ou valor, especialmente se proveniente de pessoa fisica
ou juridica que:

| - tenha atividade regulada ou fiscalizada pelo Iprev-DF;

Il - administre ou explore concessdes, autorizagdes ou permissdes concedidas pelo Iprev-DF;
Il - seja ou pretenda ser contratada pelo Iprev-DF;

IV - aguarde decisdo ou agao do Iprev-DF;

V - tenha interesse que possa ser afetado por decisao, agao, retardamento ou omissao do
Iprev-DF

§ 2° N&o serdo considerados como bens e vantagens de natureza indevida:

| - que nao tenham valor comercial;

Il - presentes ou brindes distribuidos por entidades de qualquer natureza a titulo de cortesia,
propaganda, divulgagao habitual ou por ocasido de eventos especiais ou datas comemorativas
que néo ultrapassem o valor de RS 100,00 (cem reais).

Ill - as condecoragdes, honrarias e reconhecimentos protocolares recebidos de governos, orga-
nismos nacionais e internacionais ou entidades sem fins lucrativos, nas condi¢gdes em que a lei e
o costume oficial admitam esses beneficios;

IV - os brindes de distribuigcao coletiva a titulo de divulgagao ou patrocinio estipulados contratu-
almente por ocasiao de eventos especiais ou em datas comemorativas, nos limites do contrato;
V - os presentes de menor valor realizados em razao de vinculo de amizade ou relagao pessoal ou
decorrentes de acontecimentos no qual seja usual efetua-los; e

VI - ingressos para participagao em atividades, shows, eventos, simpdsios, congressos ou
convengdes, desde que ajustados em contrapartida de contrato administrativo ou convénio.

Art. 11. Ao servidor do Iprev-DF é facultada a participagao em eventos, seminarios,
simpdsios e congressos, desde que eventual remuneracao, vantagem ou despesa nao
implique em situagao caracterizadora de conflito de interesses.

§ 1° Considera-se conflito de interesse a situagao gerada pelo confronto de pretensdes
publicas e privadas que possa comprometer o interesse coletivo ou influenciar o desempenho
da fungao publica.

§ 2° A ocorréncia de conflito de interesses independe da existéncia de prova de lesédo ao
patrimdnio publico, do recebimento de qualquer vantagem ou ganho pelo servidor do Iprev-DF
ou terceiro.

CODIGO DE ETICA E CONDUTA / 2024



CAPITULO IV

Responsabilidades do Corpo Funcional

Art. 12. O servidor, o ocupante de cargo em comissao, bem como os Conselheiros,
no que concerne a sua conduta pessoal, deve respeitar os mais elevados padrdes
comportamentais de um profissional, condizendo com o cargo e buscando permanentemente
o interesse publico e do bem comum, devendo sempre estar atento as suas relagdes
pessoais e profissionais, observando em sua fungao ou fora dela, a dignidade, o decoro, o
zelo e os principios morais em busca da exceléncia profissional, com o objetivo de manter
preceitos referenciais de imagem do Iprev-DF e de evitar desgastes de sua propria reputacao.

Art. 13. Ao participar de encontros profissionais com pessoas ou instituicdes que
tenham interesses junto ao Iprev-DF, bem como nas hipoteses de convites para participagao
em almocos ou jantares de negécios, reunides, solenidades, seminarios ou quaisquer outros
eventos, os servidores devem comunicar previamente ao superior hierarquico, que analisara
a conveniéncia e oportunidade da participacao do servidor convidado, podendo autoriza-la
ou nao, inclusive indicando outro servidor da area para participar.

Art. 14. O gestor deve ter ciéncia se todos os seus subordinados estao agindo conforme
os padrdes éticos estabelecidos neste Manual.

Art. 15. Nao devera o gestor utilizar bens ou recursos publicos, humanos ou materiais,
para fins pessoais, particulares, politicos ou partidarios, nem se valer de sua fungao para
obtencao de vantagem indevida.

Art. 16. Os membros da Diretoria Executiva sdo responsaveis por reforgar a importancia
e definir as premissas comportamentais contidas na Comissao de Etica e Conduta, além de
sua necessidade de atualizacao.

Art. 17. As audiéncias da Diretoria Executiva com pessoas fisicas ou juridicas, nao
pertencentes a Administragao Publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Uniao,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios ou de organismo internacional do qual o
Brasil participe, interessada em decisao de algada do agente publico, deverao ser:

| - solicitadas formalmente pelo préprio interessado, com especificagdo do tema a ser tratado a
identificacao dos participantes;

Il - objeto de registros especificos, que deverdo ser mantidos para eventual consulta; e

Ill - acompanhadas de pelo menos mais um outro servidor publico.

Art. 18. O comprometimento com o cumprimento deste Cddigo cabe a Diretoria de
Administragao e Financas — DIAFI através da Area de Gestao de Pessoas.

Art. 19. Caso a CEC tome conhecimento de que a conduta do agente publico tenha
configurado transgressao a norma legal especifica, a matéria sera por ela encaminhada a
autoridade competente para providéncias, segundo o que prescreve a LC n°® 840/2011,com
9
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CAPITULO V

Conduta Corporativa

Art. 20. O uso adequado de ativos, o registro apropriado e a completa documentagao
de tal uso, sao praticas essenciais para a solidez financeira e integridade da imagem da
Autarquia. Sendo assim, é essencial que todos os servidores observem as normas e diretrizes
dispostas na legislagao especifica.

Art. 21. E proibido discriminar colegas, subordinados, beneficiarios ou prestadores de
servigo por motivo politico, ideoldgico ou partidario, bem como em razao de origem étnica,
género, idade, religiao, credo, origem, orientagao sexual ou limitagao fisica. Incluem-se ainda
como atos proibidos: assédio sexual e assédio moral.

Art. 22. E proibido opinar publicamente sobre a honorabilidade e o desempenho
funcional de outro (a) servidor (a), superior hierarquico ou autoridade publica de quaisquer
dos trés Poderes, sejam eles da esfera Federal, Estadual ou Municipal, da administracao
direta ou indireta.

Confidencialidade das Informacoes

Art. 23. As informacdes sobre o Iprev-DF devem ser transmitidas apenas se vierem a
favorecer a um fim legitimo do Iprev-DF. A transmissao destas informacgdes deve ser feita
com o entendimento expresso de que as mesmas sao confidenciais e devem ser utilizadas
exclusivamente para o objeto restrito para o qual foram recebidas ou concedidas.

Art. 24. Salvo instrugao legal e/ou administrativa em contrario, informagao confidencial
s6 pode ser usada para fins profissionais. Sob nenhuma hipotese deve ser utilizada para
obtenc¢éo de quaisquer vantagens pessoais.

Art. 25. E proibida a divulgacéo de informacéo confidencial para terceiros ou
profissionais ndo envolvidos e/ou autorizados a recebé-la.

Art. 26. Todos sao responsaveis pela guarda de documentos relativos as suas
atividades, devendo assegurar que informagdes confidenciais ndo sejam expostas a outros
profissionais ou a terceiros em transito no Iprev-DF, em periodos de auséncia de seu local
fisico de trabalho.

Art. 27. A area de Comunicagao Social é responsavel por preparar e intermediar o
relacionamento entre os colaboradores e a midia, mediante autorizacao prévia do Diretor-
Presidente. Qualquer informacao incorreta na imprensa, independentemente de sua origem,
deve ser informada a referida area. O mesmo vale para ocasides em que a imprensa divulgue
informagdes negativas sobre o Iprev-DF.
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Art. 28. As informacdes financeiras a respeito do Iprev-DF sao, a principio, confidenciais,
salvo as que tenham sido objeto de divulgagao por meio de relatérios publicados pelo
préprio Iprev-DF em seu sitio eletrénico. Excetua-se ao caso quando a informagao tenha
sido requisitada por 6rgao regulador, por decisao judicial e/ou com prévia aprovagao da
Diretoria Colegiada/Executiva.

Informacdes Privilegiadas

Art. 29. E proibido o uso do papel timbrado, da marca e de qualquer documentacao
oficial do Iprev-DF, bem como usar o nome da Autarquia para qualquer finalidade pessoal e
nao oficial, pois sugere uma concordancia da Autarquia para o uso.

Art. 30. E proibida a utilizagdo de conhecimento privilegiado de informacdes que néo
sejam de dominio publico para a realizacao de operagdes financeiras.

Art. 31. E vedada a divulgacdo ou uso de informacao privilegiada por qualquer
profissional ligado ao Iprev-DF, seja por atuagao em beneficio proprio ou de terceiros, ainda
que apés seu desligamento do cargo ou fungao.

Art. 32. Ao realizar qualquer atendimento a terceiros, o servidor que detém informacgdes
privilegiadas deve fazé-lo sempre acompanhado.

Art. 33. O servidor que possui conhecimento privilegiado de operagdes financeiras
nao devera realizar aplicag0es pessoais nos mesmos fundos de investimentos em que a
Autarquia investe.

Art. 34. O servidor ndo podera efetuar ou receber ligagdes através de celular, quando
em dareas de utilizacao de informagdes privilegiadas, como a mesa de operagdes.

Art. 35. Cabe aos gestores zelar para que subordinados e terceiros de sua confianca
também cumpram a norma, respondendo solidariamente na hipdtese de descumprimento
do dever de sigilo.

Art. 36. As violacOes as exigéncias relacionadas ao uso de informagdes privilegiadas

estao sujeitas as penalidades administrativas, civeis e penais.

Seguranca das Informacoes

Art. 37. Todos os que tenham acesso aos sistemas, senhas e documentos do Iprev-DF
sao responsaveis pelas precaugdes necessarias ao acesso nao autorizado as mesmas.

Art. 38. Todos os documentos com informagdes importantes ou confidenciais, em
papel ou midia eletrénica, devem ser descartados utilizando-se de dispositivos apropriados
que impossibilitem a leitura por outras pessoas permanecendo protegidos em local seguro,
quando nao estiverem sendo manuseados.
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Art. 39. E dever de todos os servidores o conhecimento e cumprimento da Politica de
Seguranca da Informagao disponibilizada no site do Iprev-DF.

Direito de Propriedade

Art. 40. O Iprev-DF é detentor dos direitos de propriedade de quaisquer materiais,
produtos ou servigos que sejam criados durante a jornada regular de trabalho e/ou que
tenham sido produzidos, fazendo-se o uso de ativos ou recursos do Instituto.

Art. 41. Qualquer pessoa que voluntariamente malversar, roubar ou se apropriar de

maneira fraudulenta de algum recurso financeiro ou ativo de valor pertencente ao Iprev-DF
ficara sujeita, além das sanc¢des disciplinares, aos rigores da legislacao aplicavel.
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CAPITULO VI

Questdes Comportamentais

Art. 42. Ao receber quaisquer ligacdes externas, todos devem mencionar “IPREV-DF”,
o préprio nome e saudacao (bom dia, boa tarde ou boa noite).

Art. 43. Ao receber ligagdes internas, é permitida a informalidade no atendimento
ressaltando que as transferéncias de ligagdes devem ser efetuadas com a obrigatodria
identificagdo ao receptor de quem esta aguardando o atendimento da chamada. Com isso,
objetivamos evitar situagdes vexatdrias ou desconfortdveis com terceiros.

Art. 44. E vedado ao servidor do Iprev-DF, durante a sua jornada regular de trabalho, e
nas dependéncias da Autarquia a embriaguez habitual, a pratica do tabagismo e trabalhar
sobre o efeito de substancias toxicas.

Art. 45. Espera-se bom senso do corpo funcional do Iprev-DF no que se refere ao modo
de se vestir, tendo em vista que sua aparéncia pessoal reflete a imagem do Iprev-DF.

Art. 46. E proibido o uso de:

| - camisetas regatas masculinas;

Il - bermuda, short ou minissaia;

Il - chinelos;

IV- outros tipos de vestuario considerados impréprios para o ambiente de trabalho.

Art. 47. A area de Gestao de Pessoas é a responsavel pelo monitoramento quanto ao
cumprimento das normas do vestuario.

Art. 48. E obrigatdria a permanéncia de, ao menos, 1 (um) profissional em cada uma
das areas do Iprev-DF em todo o periodo regular de trabalho. As unicas hipéteses em que a
auséncia total sera considerada aceitavel, serao em caso de reunides que envolvam todas
as areas e com a devida ciéncia do Diretor responsavel. Esta regra visa a manutencgao da
qualidade de atendimento ao publico.

Art. 49. E dever de todos os servidores o conhecimento e cumprimento da Politica de
Comunicacao Institucional disponbilizada no site do Iprev-DF.

Art. 50. E recomendado a todos os servidores do Iprev-DF, atuar de forma responsavel
com o meio ambiente, racionalizando a utilizagao de fontes de energia e agua e em todos os
demais insumos usados nas tarefas profissionais, bem como promover apoio a comunidade,
em acgdoes de responsabilidade social e campanhas de valorizagdo humana, doagdes e
inclusao social.

Art. 51. E proibido ao servidor o acimulo de funcdes conflitantes visando minimizar os
riscos operacionais a que esta exposto. Desta forma, o executor de uma tarefa nao devera
13
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Art. 52. O servidor deve avaliar cuidadosamente, qualquer situagao que caracterize, ou
que possa vir a acarretar situagdes de conflitos de interesse.

Art. 53. E vedada a acéo ou participacao, direta ou indireta, de qualquer profissional
ligado ao Iprev-DF em situacao que:

I - influencie ou prejudique a conducgao das tarefas profissionais;
Il - cause prejuizos a reputacao profissional ou a imagem do Iprev-DF;
11l - propicie beneficios préprios e exclusivos as expensas do Iprev-DF.

Art. 54. Nenhum tipo de erro ou falha deve ser ocultado ou omitido para que sejam
evitados problemas maiores para o Iprev-DF e para o proprio colaborador. Em caso de erros
ou falhas humanas, estes devem ser reconhecidos e comunicados ao Gestor e a Diretoria
competente.

Art. 55. E dever do servidor, abster-se de executar ordens ou instrugdes contrérias as
normas vigentes e, nesse caso, dar imediato conhecimento aos seus superiores hierarquicos.

14
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CAPITULO VII

Das Disposicoes Finais

Art. 56. Este Codigo aplica-se aos servidores do Iprev-DF, sem prejuizo da aplicagao
das normas especificas a cada carreira e de outros regimes juridicos vigentes.

Art. 57. As infragdes as normas deste Cddigo praticadas por empregados terceirizados
podem acarretar na substituicao destes pela empresa prestadora de servicos.

Paragrafo unico. O gestor do contrato é responsavel pela conducao do procedimento
da solicitagao de substituicao do empregado terceirizado.

Art. 58. O provimento no servigo publico implica a ciéncia das normas deste Cédigo,
vedado a alegacgao de desconhecimento.
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